Hallgatoi utmutato az elektronikus kérvényekheza  MISKCLCI
. : . EGYETEM
Mdszaki Anyagtudomanyi Karon

A Neptun Kérvénykezel6 modul a Miiszaki Anyagtudomanyi Kar Uj szolgdltatasa, mellyel a
hallgatdéi kérvénykezelés hatékonyabba, egyszerlibbé és attekinthet6bbé valik.
A Kérvénykezel6 modul hasznalata minden hallgatéi jogviszonnyal rendelkezd hallgatora
vonatkozik.
FONTOS, hogy 2021. februar 1-jét6l csak és kizardlag ezen a feliileten benyujtott
kérvényeik érnek célba!

Altaldnos informaciok

A modul hasznalatahoz lépjen be a Hallgatdi Web-en keresztiil (azonositéval, jelszéval) a sajat
Neptun fellletére.

A INEM TARGYROL INDITHATO KERVENYEKHEZ kapcsolodo kérvénykezelést a fels6
meniisorban Ugyintézés/Kérvények meniiponton éri el. Itt két almenii taldlhato:

1. Kitolthetd kérvények:
Itt Iathatd az adott id6pontban benyujthaté kérvények listdja:

e Elektronikus adategyeztetd lap — ez csak a képzésre torténd beiratkozaskor lathat,
kitoltése a beiratkozas feltétele.

e Hallgatdi névsorbdl torlés iranti kérelem

e Passziv félév iranti kérelem

o Koltségtérités két részletben vagy didkhitelbdl torténd fizetése iranti kérelem

e Munkarendvaltas irdnti kérelem

e Szakdolgozat késedelmes leadasa iranti kérelem

e Zardvizsgarodl torténd lejelentkezés iranti kérelem

e Egyéb (a felsorolt kérvényfajtdkba nem sorolhatd kérések szamara)

o Dékani méltanyossagi kérelem

2. Leadott kérvények: Itt a mar beadott kérvényeinek sorsat kévetheti nyomon, a mentés
utani allapottdl a dontésig. Itt talalhatd a kérvény azonositdja is, amelyre sziikség esetén
hivatkozni kell a tovabbi lgyintézés soran, valamint megtekinthet6k a mar leadott
kérvények és kérvénymellékletek is.

Az Ggynevezett TARGYROL INDITHATO KERVENYEK| a Tanulményok/Mintatanterv meniiben
taldlhatdéak. Ezek a:




e Kedvezményes tanulmanyi rend irdnti kérelem
e Kreditbeszdmitds iranti kérelem
e Utdlagos targyfelvétel/-leadas iranti kérelem

Az ehhez a tipushoz tartozé leadott kérvények szintén az Ugyintézés/Kérvények/Leadott
kérvények menilipontban tekinthet6ek meg.

A targyrodl indithatd kérvények esetén egy tantargyra egy kérvénytipusbdl csak egy adhaté le.
d

Az egyes kérvénytipusok leadhatésaga idében korlatozott (Iasd: érvényesség vége!ll), utdna
a kérvénytipus nem lesz elérheté.

A kérvények tartalmaznak kotelezéen kitoltendé mez6ket, amig ezek nem keriilnek
kitoltésre, addig nem engedi a Neptun a kérvény leaddsat. Ha valamelyik kotelez6 mezé
Uresen marad, akkor a leadas el6tt figyelmeztet6 rendszeriizenet érkezik arrél, hogy melyik
mezbket szlikséges még kitolteni, illetve piros hattérszinnel fognak megjelenni a még
kitoltésre varé mezék.

» A(2) 'Képzés statusz valtozas Indoka' kitditése kitelezs!

+ A(z) 'Indoklas' kitdltése kdtelezo!
* A(2) 'Adatkezetlés| tajékoztato’ kitditése kotelezo!

Egyes kérvénytipusoknal melléklet(ek)et a Dokumentumok hozzarendelése gomb, majd a
felnyilé ablakban a Fajl feltoltése gombra kattintva tud csatolni. Csak .pdf tipusu fajlok
csatolhatdk! Egyszerre tobb melléklet is feltolthet6 a kérvényhez.
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A kérvény leadasakor a kérvényhez rendelt dijtétel automatikusan kiirasra keriil. Addig,
amig a kiirt tételt nem teljesiti, nem kezdd6dik el a kérvény ligyintézési folyamata, befizetésre
var statuszban marad. Fontos, hogy figyeljen a gyljt6szamlaja egyenlegére, mert az atfutasi
id6 az utalads és a Neptunba érkezés kdzott tobb banki nap is lehet.

A gyljtészémldval  kapcsolatos  tdjékoztaté itt  érheté el:  http://neptun.uni-
miskolc.hu/uj/kozosLapok/3rdoksik/Tajekoztato_Uj.pdf

A leadott kérvények allapotat a Kérvények/Leadott kérvények menliponton kovetheti
nyomon. Ezért javasoljuk, rendszeresen |épjen be a Neptunba. Itt 1athaté a

e kérvény statusza,
e dontés esetén az elfogadas vagy elutasitas, és a
e dontés indoklasa.

Automatikus lizenetet kaphat a feladott kérvényének allapotardl, amennyiben a Hallgatéi web
feliletén a bal oldali menii Uzenetek/Beallitds meniipontjdban megjelend két tab fiil kéziil, az
automatikus értesitésekre kattintva a Kérvényekkel kapcsolatos lizenetek lenyilé meniipontja-
ban kijeldli az ,Email” jelol6négyzetet. Ebben az esetben mindharom - Kérvény visszakiildve
javitdsra, Kérvény elutasitasa, Kérvény elfogaddsa - allapotvaltozasrol értesitést kap.

A Tanulmanyok/Képzés adatok menipontban megtekintheti Ugyintézéje nevét, aki a
tanulmanyi el6adéja. Felhivjuk a figyelmét arra, hogy a tanulmanyi el6addktdl a dontés
meghozataldig hidba kér informaciot, az lgymenetet nem gyorsithatja, a dontést nem
befolyasolhatja. Ezért arra kérjiik, kérvényei lgyében ne az el6addjat keresse, kérvényei
statuszat a Neptunon kisérje figyelemmel!



A Kérvényleadas folyamata *NEM TARGYROL INDITHATO KERVENYEK* esetén

1. Lépjen be a Neptun hallgatdi feliiletére!

2. Ha tobb képzésen is van/volt hallgatdi jogviszonya, akkor a bal fenti Képzés gomb
megnyomasa utan a felugrd Képzésvaltas ablak legdrdilé mentjével valassza ki azt a
képzést, amelyiken szeretné a kérvényét leadni, mert amelyik képzést vdlasztotta, azon a
képzésen keriil leaddasra a kérelem.

3. Az Ugyintézés/Kérvények meniipontban vélassza ki a leadni kivant kérvénytipust!
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A kérvénytipus kivdlasztasa utdn a rendszer automatikusan betolti a kérvénysablont.

4. Toltse ki értelemszeriien a sablon altal kért mezdéket, ezt kovetSen kattintson a Kovetkezd

gombra.
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6. Az adatok ellendrzését kovet6en a Kérvény leaddsa gombra kattintva véglegesitheti a
kérelem leadasat. Nagyon figyelmesen olvassa at a kérvényt a leadas el6tt, mert a Kérvény
leaddsa gombra kattintas utan mar nem modosithato, illetve torolhetd a kérelem!
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A Kérvényleadas folyamata *TARGYROL INDITHATO KERVENYEK* esetén

A targyrdl indithatd kérelmek a Tanulmanyok/Mintatanterv meniipontban taldlhatéak.

1-2. pont ugyanaz

3. A szak/specializacié mintatantervének, majd a Még nem teljesitett targyak radiégomb
kivalasztdsa utan listazza a targyakat és vdlassza ki azt a tantargyat, amelyre kérvényt
szeretne leadni. Valassza ki a leadni kivant kérvénytipust!
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5. Toltse ki értelemszerlien a sablon altal kért mezdSket, ezt kovetSen kattintson a Kovetkezd
gombral
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A kérelem alapjaul szolgal6 ok dsszefoglalasa (igazolas melléklendé!):
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Nyilatkozom, hogy az elektronikus kérvénykezeléssel kapcsolatos adatkezelési tajékoztatot Valasszon a listabol!

6. Csatolja a sziikséges mellékletet!
indithatd kérvénytipusok esetén kotelez6 a kérelmet aldtamaszto
elutasitasra kerdl.

A targyrol
dokumentumok benyuljtdsa, melyek hidnydban a kérvény
A melléklet(ek)et a kérvény leadasa el6tt a Dokumentumok hozzarendelése gomb, vagy
kdzvetlenil a leadas utan a felnyilé ablakban a Fajl feltoltése gombra kattintva tud csatolni.

Csak .pdf tipusu fajlok csatolhatok! Egyszerre tobb melléklet is feltolthetd a kérvényhez.
7. Az adatok ellen6rzését kovet6en a Kérvény leaddsa gombra kattintva véglegesitheti a

kérelem leaddsat. Nagyon figyelmesen olvassa at a kérvényt a leadas el6tt, mert a Kérvény
leaddasa gombra kattintas utan mar nem modosithato, illetve torolhet6 a kérelem!

Tanulmdnyaihoz sok sikert kivanunk!



